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Zarzadzenie Nr 35/2013
Wdjta Gminy Jednorozec
z dnia 17 kwietnia 2013 roku

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Gminy Jednorozec zasad ( polityki) rachunkowosci i zaktadowego planu
kont oraz ustalenia instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych dla celéow realizacji projektu pn.
»Poprawa warunkow edukacyjnych dzieci i mtodziezy w Gminie Jednorozec” wspétfinansowanego z
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach PRIORYTETU VIl ,Tworzenie i poprawa warunkow dla
rozwoju kapitatu ludzkiego” Dziatania 7.2. ,Infrastruktura stuzaca edukacji” REGIONALNEGO PROGRAMU
OPERACYJNEGO WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO 2007-2013 oraz srodkéw Funduszu Rozwoju Kultury
Fizycznej

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. 2013 poz. 330) oraz
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetédw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. 2013 poz. 289), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 roku w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103) w zwigzku z przystgpieniem przez Gmine Jednorozec do
realizacji projektu wspétfinansowanego przez Unie Europejskg w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Mazowieckiego 2007 -2013 oraz ze srodkéw Funduszu Kultury Fizycznej pn.,Poprawa warunkéw edukacyjnych
dzieci i mtodziezy w Gminie Jednorozec” zarzagdzam, co nastepuje:

§1.
1. Ustalam zasady prowadzenia ksigg rachunkowych i zaktadowy plan kont dla budzetu gminy i jednostki - Urzedu Gminy
Jednorozec obowigzujacy przy realizacji projektu pn.,Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i mtodziezy w Gminie
Jednorozec” w brzmieniu zatgcznika Nr 1.
2. Obstuge ksiegowg Projektu realizuje jednostka - Urzad Gminy Jednorozec.

§2.
Wprowadzam instrukcje kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych dla projektu pn.,Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i
mtodziezy w Gminie Jednorozec” w brzmieniu zatacznika Nr 2.

§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 80/2010 Woéjta Gminy Jednorozec z dnia 16 grudnia 2010 roku z pézn. zm.
§4.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy .

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 35/2013
Wéjta Gminy Jednorozec
z dnia 17 kwietnia 2013 roku

Zasady prowadzenia rachunkowosci i zaktadowy plan kont obowiazujacy przy
realizacji projektu wspoétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewaddztwa
Mazowieckiego 2007 -2013 oraz ze srodkéow Funduszu Rozwoju Kultury Fizycznej pn.
»Poprawa warunkow edukacyjnych dzieci i mtodziezy w Gminie Jednorozec”,

zwanego w dalszej czesci Projektem.

Niniejsze zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy Jednorozec zostaty opracowane na podstawie nastepujgcych

przepiséw prawa:
Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2013 poz. 330);
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm );
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. 2013 poz. 289)
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr
20 poz. 103);
Umowa Nr RPMA.07.02.00-14-166/09-00 o dofinansowanie projektu ,Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i
mtodziezy w Gminie Jednorozec” wspoéifinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach PRIORYTETU VII ,Tworzenie i poprawa warunkéw dla rozwoju kapitatu ludzkiego” Dziatania 7.2.
JInfrastruktura stuzaca edukacji” REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO WOJEWODZTWA
MAZOWIECKIEGO 2007-2013;

Umowa Nr 2148/1447/FRKF/T/10 na dofinansowanie zadania inwestycyjnego ze Srodkéw Funduszu Kultury
Fizycznej zawarta dnia 29.11.2010 roku w Warszawie, pomiedzy Ministrem Sportu i Turystyki a Gming
Jednorozec.

Rozdziat |
Zasady ogdlne prowadzenia ksiag rachunkowych.

§1.
Projekt pn. ,Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i mtodziezy w Gminie Jednorozec” jest realizowany przez Gmine
Jednorozec.

§2.
1. Ksiegi rachunkowe dla projektu prowadzone sg w siedzibie jednostki tj. w Urzedzie Gminy Jednorozec, w sposéb rzetelny i
jasno przedstawiajacy sytuacje majatkowa i finansowg Projektu, w jezyku polskim i w walucie polskiej.
2. Rokiem obrotowym jest okres roku kalendarzowego od 1 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce za ktdére sporzadza sie sprawozdania budzetowe zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

§3.

Dla realizacji Projektu prowadzi sie wyodrebniong ewidencje ksiegowg (odrebny rejestr) dla ktérej kodem jest nazwa projektu.
Ksiegi rachunkowe dla projektéw prowadzone sg technikg komputerowg za pomoca systemu Ksiegowos$¢ Budzetowa i planu
wyprodukowanego przez firme INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240. Opis
dziatania programu znajduje sie w instrukcji eksploatacji programu. Kazdy uzytkownik programu posiada indywidualne hasto
zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw zaewidencjonowanych dowoddw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
- dziennik,
- konta ksiegi gtéwnej,
- konta ksigg pomocniczych ( ewidencja analityczna prowadzona w przekroju
klasyfikacji budzetowej).
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- zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej,
zwane ,dowodami Zrédtowymi”. Zapisy zdarzeh gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie, na
podstawie dowoddw ksiegowych:

- zewnetrznych (faktury, rachunki, wyciggi bankowe)

- wewnetrznych (dowoddéw PK - polecenie ksiegowania, nota ksiegowa).
Podstawg zapiséw w ksiegach w przypadku uméw zlecenia, umoéw o dzieto sa rachunki
wystawione przez zleceniobiorcéw i wykonawcéw opisane i zaakceptowane przez osoby
upowaznione.

§4.

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug:
- dziatéw, rozdziatéw - okreslajgcych rodzaj dziatalnosci,
- paragraféw - okreslajgcych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowa.
Wydatki ponoszone w ramach Projektu muszg by¢ realizowane:
- zgodnie z przyjetym budzetem Projektu,
- w sposob celowy i oszczedny,
- umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,
- w wysokosciach i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,
- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

Budzet Projektu realizowany jest w klasyfikacji:
Dziat 801 - Oswiata i wychowanie
Rozdziat 80195 - Pozostata dziatalnos¢

Rozdziat 1l
Zasady ksiegowania dochodoéw i wydatkow projektu

§1.

Dla realizacji Projektu zostaty wyodrebnione ksiegi rachunkowe dla ktérych kodem jest nazwa RPO - Poprawa warunkow
edukacyjnych dzieci i mtodziezy w Gminie Jednorozec. Na potrzeby ksiegowosci projektu zostaje wprowadzona wyodrebniona
ewidencja poprzez wyodrebnienie dodatkowych kont analitycznych w potgczeniu z juz istniejgcymi kontami syntetycznymi,
okreslonymi w Zarzadzeniem Nr 44/2012 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 5 czerwca 2012 roku w sprawie ustalenia
dokumentacji okreslajacej: zasady prowadzenia rachunkowosci, zaktadowy plan kont dla Urzedu Gminy w Jednorozcu, plan
kont dla budzetu Gminy Jednorozec, zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat, sposéb
prowadzenia ksiag rachunkowych i ochrony danych i ich zbioréw, w tym dowoddéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisach, oraz zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw,
instrukcje inwentaryzacji a takze instrukcje gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Jednorozcu.

Dla realizacji Projektu zostaty otwarte wyodrebnione rachunki bankowe w Banku Spétdzielczym w Przasnyszu odziat w
Jednorozcu:

1. Rachunek o Nr 52 8924 0007 0011 7489 2002 0145 - ,,Poprawa warunkdédw edukacyjnych dzieci i mtodziezy w
Gminie Jednorozec” - RPO zaliczka,

2. Rachunek o Nr 25 8924 0007 0011 7489 2002 0146 ,Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i mtodziezy w
Gminie Jednorozec” - RPO refundacja poniesionych wydatkow i sSrodki wtasne.

3. Rachunek o Nr 42 8924 0007 0011 7489 2002 0131 ,,Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i mtodziezy w
Gminie Jednorozec” - $rodki Ministerstwa Sportu i Turystyki

Konta organu
Dla realizacji Projektu w organie zostaty wyodrebnione konta ksiegowe dla ktérych wyznacznikiem jest nr ,6”

Konto Nazwa konta Konto Nazwa konta analitycznego
syntetyczne | syntetycznego | analityczne

222 Rozliczenie 222-6 Rozliczenie dochodéw budzetowych
dochodéw »Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i
budzetowych mtodziezy w Gminie Jednorozec”

222-6-1 Srodki wiasne (kapitalizacja odsetek)
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223 Rozliczenie 223-6 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
wydatkow »Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i
budzetowych mtodziezy w Gminie Jednorozec”

223-6-1 Srodki wtasne

223-6-2 Srodki Ministerstwa Sportu i Turystyki
223-6-3 Zaliczka RPO

223-6-4 Refundacja srodkéw RPO

240 Pozostate 240-6 Pozostate rozrachunki
rozrachunki »Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i

mtodziezy w Gminie Jednorozec”

901 Dochody 901-6 Dochody budzetu
budzetu »Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i

mtodziezy w Gminie Jednorozec”
901-6-1 Srodki wtasne
901-6-2 Srodki Ministerstwa Sportu i Turystyki
901-6-3 Zaliczka RPO
901-6-4 Refundacja srodkéw RPO
. Wydatki budzetu
902 Wyd_atk| 902-6 »Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i
budzetu .. L 7Y
mtodziezy w Gminie Jednorozec
902-6-1 Srodki wtasne
902-6-2 Srodki Ministerstwa Sportu i Turystyki
902-6-3 Zaliczka RPO
902-6-4 Refundacja $rodkéw RPO

961 Wynik Wynik wykonania budzetu
wykonania 961-6 »Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i
budzetu mtodziezy w Gminie Jednorozec”

Operacje:

1. Przekazanie Srodkéw z rachunku budzetu ( wktad wtasny) na realizacje projektu na wyodrebniony rachunek bankowy przy

Urzedzie Gminy, na podstawie WB
Whn 223-6-1 Ma 133,

2. Wptyw dotacji rozwojowej na wyodrebniony przy urzedzie rachunek bankowy - zaliczka RPO na podstawie PK

Wn 223-6-3 Ma 901-6-3,
3. Wptyw srodkéw z tytutu refundacji srodkédw RPO na rachunek budzetu na podstawie WB
Wn 133 Ma 901-6-4,

4. Wptyw srodkéw z Ministerstwa Sportu i Turystyki na wyodrebniony przy urzedzie rachunek bankowy na podstawie PK

Whn 223-6-2 Ma 901-6-2,

5.Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw na postawie miesiecznego sprawozdania RB-28 S sporzadzonego przez
jednostke - Urzad Gminy ( dokument ksiegowy PK)
Wn 902-6-1 Ma 223-6-1 Srodki wiasne

Wn 902-6-2 Ma 223-6-2 Srodki Ministerstwa Sportu i Turystyki
Wn 902-6-3 Ma 223-6-3 zaliczka
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Wn 902-6-4 Ma 223-6-4 refundacja srodkéw RPO

6. Przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw na postawie miesiecznego sprawozdania RB-27 S sporzgdzonego przez
jednostke - Urzad Gminy ( dokument ksiegowy PK)

Wn 222-6-1 Ma 901-6-1 srodki wiasne (kapitalizacja odsetek)

7. Wptyw Srodkéw z tytutu dochoddw na rachunek budzetu na podstawie WB

Wn 133 Ma 222-6-1 srodki wtasne

8. Przeksiegowanie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetowych pod datg 31.12 (dokument ksiegowy PK)
Wn 961-6 Ma 902-6-1,

Wn 961-6 Ma 902-6-2,

Wn 961-6 Ma 902-6-3,

Wn 961-6 Ma 902-6-4,

9. Przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetowych pod datg 31.12 (dokument ksiegowy PK)
Wn 901-6-1 Ma 961-6,

§2.
Na potrzeby realizacji projektu w jednostce tworzy sie odrebne ksiegi w programie Ksiegowos$¢ budzetowa i plan pod nazwa
~Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i mtodziezy w Gminie Jednorozec”.

Plan kont dla jednostki - Urzedu Gminy

Konto Nazwa konta Konto .
. Nazwa konta analitycznego
syntetyczne || syntetycznego analityczne
] 011-6 Srodki trwate
011 Srodki trwate »Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i mtodziezy
w Gminie Jednorozec”
Umorzenie 071-6
srodkow Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci
trwatych oraz niematerialnych i prawnych
071 Py . . N .
wartosci »Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i mtodziezy
niematerialnych w Gminie Jednorozec”
i prawnych
Srodki trwate w || 080-6 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
080 budowie »Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i mtodziezy
(inwestycje) w Gminie Jednorozec”
Rachunek Rachunek biezacy jednostki
130 biezacy 130-6 »Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i mtodziezy
jednostki w Gminie Jednorozec”
130-6-1 Wktad wtasny
130-6-2 Srodki Ministerstwa Sportu i Turystyki
130-6-3 Zaliczka RPO
130-6-4 Refundacja RPO
130-6-5 Kapitalizacja odsetek
Rozrachunki z 201-6/x Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
201 odbiorcami i X- »Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i mtodziezy
dostawcami kontrahent || w Gminie Jednorozec”
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Rozliczenie Rozliczenie dochodow budzetowych
222 dochodow 222-6 »Poprawa warunkdéw edukacyjnych dzieci i mtodziezy
budzetowych w Gminie Jednorozec”
222-6-1 Srodki wtasne kapitalizacja odsetek
Rozliczenie Rozliczenie wydatkéw budzetowych
223 wydatkow 223-6 »Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i mtodziezy
budzetowych w Gminie Jednorozec”
223-6-1 Srodki wtasne
223-6-2 Srodki Ministerstwa Sportu i Turystyki
223-6-3 Zaliczka RPO
223-6-4 Refundacja srodkéw RPO
Pozostate Pozostate rozrachunki
240 . 240-6 »Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i mtodziezy
rozrachunki O N,
w Gminie Jednorozec
Amortyzacja
400 Amortyzacja 400-6 »Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i mtodziezy
w Gminie Jednorozec”
Zakup Zakup materiatéow i wyposazenia
401 materiatow i 401-6 »Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i mtodziezy
wyposazenia w Gminie Jednorozec”
Przvchod Przychody finansowe
750 §i y y 750-6 »Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i mtodziezy
inansowe C .
w Gminie Jednorozec
Fundusz Fundusz jednostki
800 . . 800-6 »Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i mtodziezy
jednostki g C
w Gminie Jednorozec
Dotacje
budzetowe,
ptatnosci z Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu
budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
810 srodkow 810-6 inwestycje
europejskich »Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i mtodziezy
oraz srodki z w Gminie Jednorozec”
budzetu na
inwestycje
Wvnik Wynik finansowy
860 fi y 860-6 »Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i mtodziezy
inansowy e .
w Gminie Jednorozec
Wvdatki Wydatki strukturalne
975 y 975-6 »Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i mtodziezy
strukturalne . .
w Gminie Jednorozec
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Plan finansowy Plan finansowy wydatkow budzetowych

980 wydatkow 980-6 »Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i mtodziezy
budzetowych w Gminie Jednorozec”
Zaangazowanie Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku

998 wydatkoéw 998-6 biezacego
budzetowych »Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i mtodziezy
roku biezacego w Gminie Jednorozec”
Zaangazowanie Zaangazowanie wydatkow budzetowych

999 wydatkow 999. przysztych lat
budzetowych »Poprawa warunkéw edukacyjnych dzieci i mtodziezy
przysztych lat w Gminie Jednorozec”

Operacje:

1. Wptyw dotacji rozwojowej na wyodrebniony rachunek bankowy - refundacja RPO na podstawie WB

Wn 130-6-4 Ma 240-6

2. Przelew $rodkéw z rachunku refundacji na rachunek budzetu na podstawie WB

Wn 240-6 Ma 130-6-4

3.Wptyw srodkéw na wyodrebniony rachunek bankowy przy Urzedzie Gminy - (wkfad wtasny) na podstawie WB
Whn 130-6-1 Ma 223-6-1

4. Wptyw $rodkéw na wyodrebniony rachunek bankowy przy Urzedzie Gminy - (zaliczka RPO) , na podstawie WB
Wn 130-6-3 Ma 223-6-3

5.Wptyw srodkéw na wyodrebniony rachunek bankowy przy Urzedzie Gminy - (Srodki Ministerstwa Sportu i Turystyki) , na
podstawie WB

Wn 130-6-2 Ma 223-6-2

6. Zaksiegowanie faktury/ rachunku poniesionych kosztéw w ramach projektu

a) koszty majatkowe

Wn 080-6 Ma 201-6/X,

Réwnolegty zapis Wn 810 - 6 Ma 800-6

b) koszty biezgce

Whn 401-6 Ma 201-6/X

7. Zaptata faktury/ rachunku od wykonawcéw ( wydatki biezace i majatkowe) na podstawie WB:

Wn 201-6/X Ma 130-6-1 wkfad wtasny

Wn 201-6/X Ma 130-6-2 Srodki Ministerstwa Sportu i Turystyki

Wn 201-6/X Ma 130-6-3 zaliczka RPO

8. Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw na postawie miesiecznego sprawozdania RB-28 S sporzadzonego przez
jednostke - Urzad Gminy ( dokument ksiegowy PK)

Wn 223-6-1 Ma 800-6 wktad wtasny

Whn 223-6-2 Ma 800-6 srodki Ministerstwa Sportu i Turystyki

Whn 223-6-3 Ma 800-6 zaliczka RPO

9. Przyjecie do eksploatacji srodka trwatego na podstawie OT

Wn 011-6 Ma 080-6

10. Przeksiegowanie na koniec roku obrotowego wielkosci konta 810 na podstawie PK

Wn 800-6 Ma 810-6

11. Naliczenie odsetek na wyodrebnionym rachunku bankowym na podstawie WB

Wn 130-6-5 Ma 750-5

12. Przekazanie odsetek na rachunek budzetu na podstawie WB

Wn 222-6 Ma 130-6-5

13. Przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw na postawie miesiecznego sprawozdania RB-27S sporzgdzonego przez
jednostke - Urzad Gminy ( dokument ksiegowy PK)

Wn 800-6 Ma 222-6

14. Zaksiegowanie rocznej amortyzacji sSrodkéw trwatych

Wn 400-6 Ma 071-6

15. Przeksiegowanie sald na dzien 31.12. na konto 860 - Wynik finansowy
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Wn 750-6 Ma 860-6
Wn 860-6 Ma 401-6
Wn 860-6 Ma 400-6
16. Przeksiegowanie wyniku finansowego za rok ubiegty
Wn 860-6 Ma 800-6
Wn 800-6 Ma 860-6

§3.
Przyjmuje sie dla celéw niniejszego zarzgdzenia opisy funkcjonowania kont okreslone w Zarzgdzeniu Nr 44/2012 Woéjta
Gminy Jednorozec z dnia 5 czerwca 2012 roku w sprawie ustalenia dokumentacji okres$lajacej: zasady prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowy plan kont dla Urzedu Gminy w Jednorozcu, plan kont dla budzetu Gminy Jednorozec, zasady
rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkdéw i optat, sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych i ochrony
danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonanych w nich zapisach, oraz zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw, instrukcje inwentaryzacji a takze
instrukcje gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Jednorozcu.

§4.
Do konta 130 prowadzona jest analityka wg podziatek klasyfikacji budzetowej, gdzie 4 cyfra paragrafu oznacza:
7 - kwoty wydatku pokrywanej ze srodkéw dotacji rozwojowe;j,
9 - kwoty wydatku pokrywanej ze srodkéw budzetu gminy oraz ze Srodkéw Ministerstwa Sportu i Turystyki.

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 35/2013

Wéjta Gminy Jednorozec

z dnia 17 kwietnia 2013 roku
Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych dla projektu wspétfinansowanego z
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007 -2013 oraz ze srodkéw Ministerstwa Sportu i Turystyki dotyczaca realizacji zadania pn. ,,
Poprawa warunkéow edukacyjnych dzieci i mtodziezy w Gminie Jednorozec”, zwanego w dalszej czesci
Projektem.

Rozdziat |
Postanowienia ogdine
§1.
Instrukcja okresla zasady przeprowadzania kontroli obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych w ramach
realizowanego projektu.
2. Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w
zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentdéw ksiegowych na podstawie przepiséw prawnych:
Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2 2009 r., Nr 152, poz. 1223 z péZn. zm.)
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm );
3. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcjg stosuje sie przepisy obowigzujagce w Urzedzie Gminy
Jednorozec.

=

Rozdziat Il
Dowody ksiegowe
§2.
1. Wszystkie operacje gospodarcze musza by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiegowymi
(dowodami zrédtowymi).
2. Dowdd ksiegowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w
okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiegowania go w wyodrebnionej ewidencji ksiegowej
realizowanego projektu.
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3.

5.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej ktérg
dokumentujg, powinny by¢ kompletne i bez bteddw rachunkowych. Dowdd ksiegowy powinien zawierac:
nazwe i adres wystawcy i odbiorcy dowodu ksiegowego,

date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,

nazwe operacji gospodarczej oraz jej wartos¢, ilos¢ i cene jednostkowsg,

podpis wystawcy i odbiorcy dowodu lub osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki majgtkowe,
numer dowodu ksiegowego,

potwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez nadanie numeru ewidencji
ksiegowej oraz wskazanie miesigca ksiegowania, a takze kont ksiegowych, na ktérych dokonano zapiséw.
Dowody ksiegowe nie mogg posiada¢ wad i btedéw. Btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych - obcych i
wtasnych - mozna korygowac tylko innym dokumentem zawierajacym sprostowanie. Biedy w dowodach
wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie w sposéb umozliwiajacy odczytanie skreslonej tresci,
wpisanie poprawionej i opatrzenie jej data i podpisem osoby dokonujgcej poprawki.

Dowdd ksiegowy winien spetniaé funkcje:

1) dokumentu - prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu prawa - dowody ksiegowe
wchodzg do zbioru dokumentéw,

2) dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie nastgpity w okreslonym miejscu i czasie,
w wymiarze wartoSciowym lub iloSciowym - dowdd w sensie prawa materialnego,

3) ksiegowg - jest podstawa ksiegowania,

4) kontrolna - pozwala na kontrole analityczna/zrédtowa dokonanych operacji gospodarczych i finansowych.

1.
2.

N

§3.

Dokumenty ksiegowe witasne sg wystawiane przez upowaznionych do tego pracownikéw.

Dowody obce/faktury, rachunki/ wptywajace do Urzedu Gminy sg przyjmowane przez upowaznionych do tego
pracownikdw, a nastepnie przekazywane do ksiegowosci.

Dowodami dokumentujgcymi zakupy materiatdéw, towaréw i ustug sa: zamoéwienia, umowy, zlecenia wykonania
ustugi, dowody wydania towaru, rachunki, faktury VAT.

Do ksiegowania przekazuje sie kompletne dokumenty dotyczace zakupu towardéw i ustug.

Dokumenty potwierdzajgce dokonane zakupy w oparciu o ustawe Prawo zamoéwien publicznych powinny
dodatkowo zawiera¢ elementy wymienione w tej ustawie.

Umowy, zaméwienia, zlecenia sporzadzajg komérki merytoryczne. Kopie umowy, zlecenia, zamoéwienia
powinny by¢ przekazane do ksiegowosci bezposrednio po jej akceptacji i podpisaniu. Realizacja umowy zakupu
towardw lub ustug jest dokonywana w oparciu o komplet dokumentéw uzasadniajgcych wybér dostawcy.

Sprostowania i korekty w zakresie btedéw merytorycznych i rzeczowych dokonywane sg przez komorki
merytoryczne za pomoca pism wyjasniajacych lub not korygujacych. Btedy rachunkowe korygowane sa przez
ksiegowa za pomocg polecenia ksiegowania.

Zaptata za dostarczone towary i ustugi dokonywana jest na podstawie zaakceptowanych do ptatnosci
rachunkéw i faktur, przelewem bankowym lub gotéwka w kasie urzedu.

Rozdziat Il
Kontrola dowodéw ksiegowych

§4.
Kazdy dowdd ksiegowy powinien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji kasowej lub bankowej. Kontrola
dokumentéw ksiegowych ma na celu ustalenie prawidtowosci, zgodnosci z przepisami normujacymi budowe
dokumentéw, samych dokumentdw oraz prawidtowosci operacji gospodarczych, ktérych te dokumenty dotycza.
Sprawdzenia dowoddw ksiegowych dokonuje sie pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym.
§5.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu rzetelnosci
zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych, a takze na
stwierdzeniu, ze dowody zostaty wystawione przez wiasciwe jednostki.

Kontrola merytoryczna polega w szczegdélnosci na sprawdzeniu:
0 Czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,
0 Czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,
0 Czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego planu
finansowego,
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0 Czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie w
ktérym zostata dokonana,
0 Czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,
0 Czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa o prace lub wykonawstwo ustugi,
umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamdwienie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w
zakresie udzielania zamoéwien publicznych,
0 Czy zastosowane stawki i ceny sg zgodne z zawartymi umowami.
2. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby dokonuje pracownik
merytoryczny zajmujacy sie realizacjg projektu.
Przygotowanie dokumentu polega na:
1. Opisie dokumentu:
numer umowy
nazwe projektu, numer kancelaryjny projektu, numer rejestracyjny projektu,
informacje, ze projekt jest wspétfinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz ze Srodkéw
Ministerstwa Sportu i Turystyki;
kategorie interwencji wydatkéw strukturalnych,
kwota wydatku netto, podatek VAT, wydatek brutto, wysokos¢ dofinansowania, wysokos¢ srodkéw wiasnych,
wskazanie propozycji harmonogramu rzeczowo-finansowego,
opisie operacji gospodarczej:
nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika (nr umowy, zlecenia z dnia)
potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych
Kontroli merytorycznej dokonuja wytacznie osoby upowaznione przez kierownika jednostki.

woowN

§ 6.

1. Kontrola formalno - rachunkowa polega w szczegélnosci na sprawdzeniu czy:

dowdd posiada cechy wymienione w § 2 i § 3 zatacznika,
czy dokonano kontroli merytorycznej.

2. Zadaniem kontroli formalno - rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania dokumentu posiadajacego
wady formalne i merytoryczne.

3. Kontroli formalno - rachunkowej dokonuje pracownik ksiegowosci.

4. Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno - rachunkowej zamieszcza na

odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajgca date dokonania kontroli i wtasnoreczny

podpis.

5. Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno - rachunkowym nalezy réwniez przygotowanie dowodu ksiegowego
do zatwierdzenia do zaptaty, poprzez wprowadzenie klauzuli zatwierdzajacej kwote na ktérg opiewa dowdd,
liczba i stownie, oraz kwalifikuje do ujecia w ksiegach rachunkowych. Dekretacji dokumentu dokonuje
pracownik ksiegowosci budzetowej lub skarbnik Gminy.

§7.

1. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym dokument jest podstawa stwierdzenia
celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej, ktorej dotyczy. Wojt Gminy Jednorozec oraz
Skarbnik lub upowaznione osoby zatwierdzaja do realizacji (zaptaty) dokument ksiegowy.

2. Podpis gtéwnego ksiegowego na pieczeci zatwierdzajacej oznacza dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym.

3. Wzory podpiséw oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalno - rachunkowej oraz zatwierdzania
dokumentdédw umieszcza sie w karcie wzoréw podpiséw stanowigcej zatacznik nr 1 do niniejszej instrukgcji.

ROZDZIAL IV
Archiwizacja dokumentéw ksiegowych zwiazanych z realizacja projektu

1. Do czasu zakonhczenia projektu akta spraw przechowywane sg w Urzedzie Gminy, w odpowiednio zamknietych,
oznaczonych segregatorach, teczkach i skoroszytach.

2. Po zakohczeniu realizacji projektu akta nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego, gdzie nalezy je
przechowywad przez okres 10 lat.

3. Oryginalne dowody ksiegowe bedgce podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych znajdujg sie w ksiegowosci
Referatu Finanséw i Budzetu Urzedu Gminy.
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4. Za dokumentacje dotyczaca projektu odpowiada pracownik zajmujacy sie realizacjg projektu.
ROZDZIAL V

Obieg dokumentow ksiegowych

Droge dokumentéw od chwili otrzymania bgdz sporzadzania do momentu ich dekretacji i przekazania do ksiegowania okresla

,Obieg dokumentéw”, ktéry winien odbywac sie drogg najkroétsza i najszybsza.

dokument Osoba zadanie Termin i miejsce
przyjmujaca/sporzadzajaca przekazania
Korespondencja | Kierownik Referatu Inwestycji | Wprowadzanie zmian w Niezwtocznie po
wychodzaca i i Rozwoju budzecie projektu sporzadzeniu
przychodzgca - instytucja
dotyczaca posredniczaca
zmian w - kserokopia -
projekcie ksiegowos¢ projektu
Umowy, Kierownik Referatu Inwestycji | Zakup towardw i ustug Niezwtocznie po
Zlecenia i Rozwoju zawarciu i
podpisaniu -
ksiegowos¢ projektu
Faktury, 1. Kierownik Referatu 1. opis dokumentu i kontrola | Do 2 dni od dnia
rachunki za Inwestycji i Rozwoju pod wzgledem otrzymania dowodu
zakupione merytorycznym - referat finansow i

towary i ustugi

2. ksiegowos¢

2. kontrola pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,
zatwierdzenie do zaptaty

budzetu

Zapfacone . » 1.Dekretacja na kontach

faktury i Ksiegowosc analitycznych, Oryginat - referat

rachunki 2.Ujecie w ksiegach finansow i budzetu
rachunkowych projektu

Rachunki wg 1 Kierownik Referatu 1. Opis dokumentu oraz

umow zlecenie

Inwestycji i Rozwoju

2. Ksiegowos¢

kontrola pod wzgledem
merytorycznym
2.Sprawdzenie pod wzgledem
formalno - rachunkowym,
zatwierdzenie do zaptaty,
sporzadzenie przelewu,
dekretacja na kontach
analitycznych, ujecie w
ksiegach rachunkowych

Oryginat - referat
finansow i budzetu

Polecenia
ksiegowania

Ksiegowos¢

Refundacja wydatkéw
poniesionych z rachunku
biezacego budzetu

Oryginat - referat
finansow i budzetu

Sprawozdania z
wykonania
wydatkéw Rb28

Ksiegowosc

Miesieczne sprawozdania z
wykonania planu wydatkéw
budzetowych projektu

Niezwtocznie po
sporzadzeniu
Referat finanséw i
budzetu -
Skarbnik Gminy
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji
Karta wzoréw podpisu
1. Osoby upowaznione do kontroli merytorycznej

Michat Lorenc Wéjt Gminy Jednorozec

Magdalena Bakuta Kierownik Referatu
Inwestycji i Rozwoju

2. Osoby upowaznione do kontroli formalno - rachunkowej

Magdalena Kucinska Skarbnik Gminy

Justyna Czapiga Inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej

Anna Piotrak Podinspektor ds. ksiegowosci
budzetowej

3. Osoby upowaznione do zatwierdzania dowodu do wyptaty

Michat Lorenc Wéjt Gminy Jednorozec
Lilla Zabielska Sekretarz Gminy
Magdalena Kucinska Skarbnik Gminy
Justyna Czapiga Inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej
powrét
Podmiot publikujacy Urzad Gminy w Jednorozcu
Wytworzyt Magdalena Kucinska - Skarbnik 2013-04-17

Publikujacy Krzysztof Nizielski - Administrator BIP 2013-07-02 11:43
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